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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo : Profesional Analista

Unidad : Subdireccion de Desarrollo de Personas

Cargo Jefe Directo : Subdirector/a de Desarrollo de Personas

Ocupante del Cargo : Concurso

Familia de Cargo : Profesionales Nivel: 7

II.  OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir a los diversos procesos, entregando herramientas e informacion que
contribuyan a la mejora continua considerando las distintas areas de la Direccion de

Desarrollo de Personas.

[ll.  FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar téchicamente en materias de gestion a la DDPER.

2. Incorporar enfoque de calidad en las funciones y tareas propias de su
cargo, colaborando con la cultura de la calidad y la mejora continua del
Sistema de Calidad (SGC) de los Procesos de Soporte (PS) de la UC

Temuco y/o Institucional de Aseguramiento de la Calidad de la UC Temuco

Preparar y emitir informes internos (USP, Direccion de Finanzas u otro,) y
para organismos externos: INE, Sll, BANCO CENTRAL, MINEDUC,
SENCE, u otro segun su ambito de competencia.

Proponer mejoras a los procesos de la DDPER.

Colaborar con la ejecucion, coordinacidén y seguimiento de los procesos y
programas de la planificacién anual DDPER.

Colaborar en generar politicas, que garanticen el cumplimiento de los

objetivos estratégicos.

Representar y liderar activamente la gestion de la calidad de la unidad,

asociada al funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad de los

Procesos de Soporte de la UC Temuco.
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Administrar la informaciéon emanada de la implementacion de los
objetivos e indicadores de calidad del SGC de los procesos de soporte,
de su unidad
Seguimiento y control de los procesos de calidad del SGC de los
procesos de soporte, de su unidad:

o Acciones correctivas y servicios no conforme.
Evaluacion del desempeno de los proveedores externos.
Evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales.

Reclamos/quejas.

O O O O

Satisfaccion de usuarios.

o0 Riesgos
Seguimiento y control de la informacion documentada del SGC de los
procesos de soporte, de su unidad.
Generar reportes de los indicadores de calidad, procesos e informacién
documentada del SGC de los procesos de soporte, de su unidad. Segun
le sea solicitado desde el Consejo de Calidad, Contraloria, Equipo
Ejecutivo del OBJ3 del SGC de los procesos de soporte de la UC
Temuco, Responsables de gestion de calidad de las Vicerrectorias.
Colaborar al Director/a de la Unidad, en procesos de auditorias internas y
externas.
Seguimiento y control del plan de formacién del SGC de los procesos de

soporte, de su unidad.

3. Colaborar con el proceso de transformacioén digital de la DDPER

Evaluar la adquisicion e implementacion de sistemas informaticos
internos y externos.
Establecer modalidad de trabajo, metas de avance y cumplimiento del

plan con cada area.
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- Busqueda y analisis de proveedores para la compra e implementacién de
sistemas informaticos.
- Realizar seguimiento y monitoreo del funcionamiento informatico
(EXPERT, GENHORAS, SFTI u otros)
4. Elaborar propuesta y control de la correcta ejecucion del presupuesto de

planta anual de la Universidad.

Recopilacion de requerimientos de planta desde las vicerrectorias y/o
facultades.
- Valorizacion de las solicitudes y elaboracion de Propuesta de
Presupuesto Planta afio siguiente.
- Participacion en las reuniones de discusién del Ptto. De Planta y efectuar
ajustes.
- Seguimiento y control de la ejecucion del presupuesto de Planta.
- Elaboracion y envio de reportes trimestrales de la ejecucion del
presupuesto de planta.
5. Preparar informacién y ofrecer asesoria técnica para procesos de
negociacion colectiva.
- Recepcion de solicitudes de informacién, preparacion y envio de
respuesta.
- Analizar, valorizar y entregar reportes a la comisién negociadora UCT.
- Colaborar en la preparacion de respuestas oficiales para los sindicatos.
6. Otras funciones

- Otorgar apoyo a los requerimientos de la Direccién y de la Institucion.

IV. REQUISITOS DEL CARGO
Titulo profesional de Ingeniero Civil Industrial,
Instruccion Formal Contador Publico y Auditor, carrera afin.
£ . 2 R i Minimo 3 afios de experiencia laboral en funciones
Xperiencia Requerida relacionadas con recursos humanos, analisis de
. Revisado por: Aprobado por:
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procesos, gestidon presupuestaria, o implementacion
de sistemas de gestidn de calidad en organizaciones
publicas o privadas.

Deseable experiencia en instituciones de educacion
superior y/o en contextos de transformacion digital.

Se valorara experiencia en asesoria técnica para
procesos de negociacion colectiva y elaboracion de
informes institucionales.

Conocimientos

Conocimientos en sistemas de gestion de calidad y
mejora continua (idealmente normas ISO o sistemas
similares).

-Manejo de herramientas de gestion presupuestaria y
valorizacion de recursos humanos.

-Deseable conocimiento de la normativa legal
asociada a la gestién laboral en instituciones publicas
y/o de educacion superior.

-Deseable dominio de plataformas de informacion
para gestion de personas (por ejemplo, Expert,
Genhoras, SFTI u otros).

-Habilidades para la elaboracién de reportes,
informes técnicos y documentacion de procesos.
-Deseable manejo avanzado de herramientas
ofimaticas, especialmente Excel, y software de
gestion.

-Deseable formacion o experiencia en transformacion
digital y andlisis de datos para toma de decisiones.
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V. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia | Nivel Indicadores conductuales

Servicio 3 En la relacién con el usuario, busca escuchar
comprensivamente sus necesidades y establecer una
solucion de beneficio mutuo, cooperativa.
Reconoce los distintos usuarios internos y externos de
la universidad y adapta su estilo de atencion a ellos.
Satisface en forma oportuna y rapida las necesidades
de sus usuarios.

Colaboracioén 3 Es consciente del impacto de su labor en la universidad
y lo aplica en la ejecucién de su trabajo.
Apoya a los nuevos colegas con induccién y entrega
generosa de conocimientos.
Reconocido por su buena disposicion y generar gratos
ambientes de trabajo.

Comunicacion 3 Usa un amplio vocabulario, pertinente a distintas
autoridades administrativas y académicas.
Es asertivo y seguro en la expresion de sus ideas.
Puede adaptar reportes, informes a un lenguaje
entendible por distintos usuarios.

Proactividad 3 Asume sus errores y ofrece alternativas de mejoras y
propuestas de solucion.
Consulta a su jefatura, pares o usuarios para chequear
y retroalimentarse.
Cuando observa un error de calidad lo reporta y lo
corrige en forma oportuna.

Adaptacion 3 En forma autbnoma pone en marcha cambios de

procedimientos o su propia conducta para facilitar el
logro de los objetivos.

Es analitico, revisa permanentemente sus procesos
para implementar mejoras.

Propositivo de ideas de cambio. (procesos,
procedimientos, eficiencia, normativas).

Elaborado por:

Profesional Gestion de Personas

Revisado por: B
Coordinadora de Gestion de
Personas

Aprobado por:
Directora Direccion de Desarrollo
de Personas




